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1. OBJETIVO

Garantizar en el municipio de Cajica un espacio vital que permita el encuentro y desarrollo del festival regional
de bandas musico marciales, con la participacion de los municipios de la region de sabana centro, en funcién de
las bases y parametros técnicos musicales que rigen al evento.

2. ALCANCE

Desarrollar el festival regional de bandas musico marciales en el municipio de Cajica involucrando a las

instituciones educativas del municipio junto a representantes de municipio de la zona sabana centro, con los
parametros definidos por el acuerdo No 016 del 30 de octubre del 2019, involucrando a docentes, alumnos e
instituciones participantes.

3. DEFINICIONES

Parametros .
particular.

Son indicativos bien definidos para lograr evaluar o valorar una situacion

Participacién
social.

La participacion engloba todo tipo de actividades sociales. Su principal finalidad
es la de defender y movilizar intereses sociales y la de crear una conciencia

Informacién y comunicacion

Establece y fortalece los canales de comunicacion entre la comunidad y las
entidades, garantizando el flujo de informacion precisa confiable y de primera
mano que evite la confusion, tergiversacion y manipulacion de la comunidad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Acuerdo No.016 del 2019 “ por la cual se institucionaliza el festival de bandas musico marciales del municipio de
Cajicd”

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Directora de Educacion continua (Secretaria De Educacion)
Funcionario designado por la Secretaria de Educacion
Contratista designado por la Secretaria de Educacién
Comité técnico del festival

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

L L UIEN Punto de control y/o
No. Descripcién de la actividad Q ; y
Dependencia Responsable Registro
Delegar comité . L
9 . Direccion de
Secretaria de e
- ! Educacién L
Dando cumplimiento al acuerdo Educacién Funcionario Comunicaciones
1 | municipal se eligen y asignan los . internas  y/o correo
. . o . L designado por -
integrantes del comité, especificando Direccion de la secretaria electrénico
funciones y responsabilidades de cada Educacion >
. de educacion.
integrante.
Realizar comité
. . . Direccion de
Realizar comité del festival en el cual se .
establezcan y determinen la modalidad o Ed“‘?aC'OT‘
. - Comite Funcionario GES-FMO0O05 - Formato
2 | presencial y/o virtual, el cronograma y S ) o
- organizacional designado por | acta de reunién
las  actividades, el reglamento, X
. . ’ S la secretaria
incentivos, seleccién de los invitados y "
: de educacién.
las categorias y todo lo competente al
desarrollo del festival.
Realizar invitacion a los invitados
especiales . Direccion de
Secretaria de .
g Educacion L
. Lo Educacién X . Comunicaciones
Se realiza carta de invitacion de Funcionario .
3 . . internas  y/o correo
acompafiamiento a cada uno de los : . designado por .
o . . Direccion de X electronico
invitados especiales en el festival - la secretaria
) . ; Educacion >
regional de bandas musico marciales, de educacion.
con el fin de formalizar el encuentro.
. S . Direccion de | Comunicaciones
Enviar formatos y carta de invitacion Secretaria de L .
s Educacién internas y/o correo
Educacién X . .
o Funcionario electrénico
4 | Se envia invitacion a cada una de las )
L : o designado por
bandas y municipios, de acuerdo a lo Direccion de X
. . - la secretaria GED-FMO002- Formato
determinado por el comiteé. Educacion S ' L
de educacién. | de inscripcion
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Organizacién Logistica

Se solicita el préstamo del lugar donde
se realizara el festival de bandas.

Se identifica la plataforma virtual

. o Secretaria de Direccién de
mediante la cual se compartira el o -
Educacién educacion
evento. ! .
Funcionario o
o . . Direccioén de Contratista
Organizacion del mobiliario y demas de o :
o Educacién designado
acuerdo al aforo permitido.
Gestion de apoyo técnico y tecnolégico.
Asignaciéon de roles a las personas a
cargo.
Solicitud de permisos y/o apoyo
Realizar croquis o mapa detallado y ruta
del evento y partir de alli solicitar
permisos e informar a las entidades
competentes tales como: Secretaria de Direccion de
. - Educacién educacion Comunicaciones
- Sec. Transporte y movilidad municipal : X .
acompafiamiento de ruta y cierre de las . i Funmonqno 0 mternzf\s_ ylo  correo
. Direccion de Contratista electronico.
vias. Educacién designado
- Hospital del municipio de Cajica
acompafiamiento y puesto de salud.
- Bomberos del municipio de Cajica
acompafiamiento
- Policia del municipio de Cajica
acompafiamiento.
Realizar el evento
Se celebra el primer domingo de Secretaria de . L
septiembre de cada afio Educacién Dlrecmor.l,de .
' educacion GES-FMO011 - Listado
Diligenciar listados de asistencia de los Direccion de Funmonqno 0 | Asistencia Comunidad
) - Contratista
asistentes del evento. Educacién .
designado

Recopilacion de memorias del evento.

Evaluacién del Evento:

Evaluar la satisfaccién del asistente al
evento (asistentes al festival).

Secretaria de

Direcciéon de

GED-FMO020 - Formato
evaluacion bandas
invitadas al festival.

Educacion educacion
Evaluar la satisfaccion del asistente al Funcionario o | GED-FM021 - Formato
evento (Directores de banda y sus Direccion de Contratista evaluacion publico
integrantes). Educacién designado asistente festival
bandas musico
Estas se realizaran en el mismo dia del marciales
evento.
Reunién final o de cierre:
Realizar reunion final con el comité para . .
. P Direccioén de GES-FMO005 - Formato
retroalimentar el evento, dentro de los - L
o . ) y educacion acta de reunion.
siguientes 15 dias calendario a la Comité . :
finalizacion del festival. Para asi poder organizacional Funcionario o
. .. . ' Contratista GED-FMO019 - Formato
generar el informe técnico final a cargo : .
designado Informe técnico

de la direccién de educacion.
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Agradecimientos: Secretaria de Direccién de
Educacién educacion Comunicaciones
9 | Realizar envio de cartas de Funcionario o | internas y/o correo
agradecimiento a las bandas Direccion de Contratista electronico
participantes del festival de bandas. Educacién designado
Archivar los documentos
Secretaria de
Archivar los documentos generados Educacién o . .
. S L Auxiliar Archivo secretaria de
10 | durante la ejecucion del procedimiento L . -
) ; . . Administrativo | educacion
de acuerdo con los lineamientos Direccion de
establecidos en las Tablas de Retencion Educacién
Documental.

7. RELACION DE FORMATOS

GES-FMO005 - Formato acta de reunién

GES-FMO011 - Listado Asistencia Comunidad

GED-FM002 — Formato de inscripcion
GED-FMO019 — Formato informe técnico

GED-FMO020 - Formato evaluacion bandas invitadas al festival.
GED-FM021 - Formato evaluacion publico asistente festival bandas musico marciales
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